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l. PRESENTACION

En el presente informe se reportan las actividades realizadas por el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
del Instituto Electoral de la Ciudad de México (COTECIAD) durante el primer bimestre de 2025, con el apoyo de la
Administracion de los Archivos, a cargo de la persona titular de la Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,

Datos Personales y Archivo (OTAIPDPyA), adscrita a la Secretaria Ejecutiva.

Lo anterior, en cumplimiento de lo establecido en los articulos 30 y 32 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México (Ley de
Archivos); 90, fraccion XI, de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad
de México; y 6, fraccion IV del Reglamento de Operacion y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento del COTECIAD).

ll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES POR PROYECTO

Las actividades referidas en este informe se desarrollaron conforme a las acciones sustantivas 1y 2, sefialadas en el Apartado
VI del Cronograma del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, aprobado por el Consejo General del Instituto

Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), mediante el Acuerdo con clave alfanumérica IECM/ACU-CG-141/2024.

El objetivo primordial de las actividades ejecutadas, en su conjunto, es un Sistema Institucional de Archivos fortalecido,

encaminadas al logro de objetivos del Sistema de Calidad Institucional del Instituto Electoral.
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Proyecto 1
Proyecto: Aplicacion de la Instrumentacion técnicay normativa con criterios homogéneos
Objetivo: Desahogar los procesos de gestion documental y administrar los archivos, de manera correcta y homogénea,

para que el Instituto Electoral cuente con archivos actualizados y debidamente organizados, de conformidad
con las disposiciones constitucionales y normativas aplicables en materia de archivo y transparencia.

Meta: Actualizacion y aplicacion del 100% de la instrumentacion técnica y normativa para el correcto tratamiento y
conservacion de la documentacién institucional.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
1.1 Actualizacion de | OTAIPDPyA Enero a 16.66 % Durante el bimestre se realiz6 lo siguiente:
diciembre

la  Instrumentacion
técnica y normativa
en materia
archivistica.

e Celebracion de la Primera Sesion Ordinaria del
COTECIAD, celebrada el 24 de enero de 2025.

e Aprobacion de la siguiente instrumentacion archivistica:

Acuerdo Documento

COTECIAD-02-2025 | Informe Anual de Cumplimiento del
Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico (PIDA) 2024.

COTECIAD-03-2025 | Ratificacion del Programa anual de Trabajo
del COTECIAD 2025.

COTECIAD-04-2025 | Calendario de las Transferencias
Documentales de 2025.

e El Informe Anual de Cumplimiento del PIDA 2024 fue
presentado en la Primera Sesion Ordinaria del Consejo
General del Instituto Electoral, celebrada el 31 de enero
de 2025.

Una vez presentado ante el Consejo General y mediante
el oficio IECM/COTECIAD/035/2025, fue remitido el
Informe Anual del PIDA 2024, junto con el PADA 2025 y
demas instrumentacion requerida, a la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
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Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México.

En respuesta, la Subdireccion de Administracion y Control
Documental, adscrita a la Direccibn General antes
sefalada, mediante el oficio
SAF/SARMA/DGRM/SACD/0176/2025, informé que la
documentacion remitida cumplia con los requisitos que
establece la normatividad en la materia, por lo que,
procedié el registro del PADA 2025 con el namero
MEX09-CDMX-IECM-PADA-01/25.

El 14 de enero, se solicitd por correo electronico, la
actualizacion de la instrumentacion archivistica (Cuadro
General de Clasificacién, Catdlogo de Disposicion
Documental de las Areas Centrales y Procedimiento para
solicitar la Baja Definitiva Documental), en el Repositorio
del Sistema de Gestion de Calidad Electoral.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

1.2 Ejecucién de los
procesos de gestion
documental.

OTAIPDPYA

Enero a
diciembre

16.66 %

Conforme al Manual de Archivos, durante el bimestre se
llevaron a cabo las siguientes actividades:

Organizacion de la documentacion de las sesiones del
Consejo General que, a continuacién, se sefala:

Documentos Claves Total
Acuerdos IECM-ACU-CG-001/2025 al 22
IECM-ACU-CG-022/2025

IECM-ACT-ORD-40/10-24 14
IECM-ACT-EXT-41/11-24
IECM-ACT-EXT-42/12-24
IECM-ACT-EXT-43/13-24
IECM-ACT-ORD-44/11-24

Actas de las sesiones:

e Décima y Décima
Primera Ordinarias 2024;

e Décima Primera a la
Décima Quinta

Extraordinarias 2024;
Décima Octava y Décima
Novena Urgentes de
2024;

Primera a Tercera
Extraordinarias 2025;

IECM-ACT-EXT-45/14-24
IECM-ACT-URG-46/18-24
IECM-ACT-EXT-47/15-24

IECM-ACT-URG-48/19-24
IECM-ACT-EXT-01/01-25

IECM-ACT-URG-02/01-25
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e Primera vy

Segunda
Urgentes de 2025.

IECM-ACT-URG-03/02-25

IECM-ACT-EXT-04/02-25
IECM-ACT-EXT-05/03-25

¢ Revision y recepcion de las Transferencias Primarias en
el Archivo de Concentracién, correspondientes a las
siguientes areas:

Areas Afios Cajas
Organo Desconcentrado (OD) 11 2020 1
Contraloria Interna 2018-2023 13
Total 14

¢ Revision y recepcion de la documentacion sujeta a Baja
Definitiva, de las siguientes areas:

Areas Afios Cajas
Direccion de Planeacion y Recursos 2003, 1
Financieros (DPyRF) 2006-2007,
2009-2018
Direccién de Recursos Humanos 2019 2
(DRH)
Contraloria Interna 1999-2017 14
Total 17

e Acceso y atencion en el Archivo General durante el

Contraloria Interna
(Ch

Direccion Ejecutiva
de Asociaciones

14 de febrero
26 de febrero

27 de febrero

bimestre:
Area Fecha Actividad
DPyRF 11 al13, Devolucion de expedientes
17 al 20, y Depuracion Documental.
26 y 27 de febrero
DRH 22 de eneroy Depuracion Documental

Préstamo de 14 cajas con
documentacion (1999-2017)
del Archivo Histdrico
Blsqueda, digitalizacion y
fotocopiado de su
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Politicas y documentacion (2017)
Fiscalizacion resguardada en el Archivo
(DEAPYF) de Concentracion.

¢ Reunién de trabajo convocada por la Direcciéon de Apoyo
a Organos Desconcentrados (DAOD), celebrada el 27 de
febrero del afio en curso, para el seguimiento y validacion
de las actividades programadas durante el bimestre,
conforme al Calendario Anual de Actividades de los
Organos Desconcentrados 2025.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

1.3 Publicaciones e
informes para dar
cumplimiento a las

disposiciones en
materia de
Transparencias y
Acceso a la

Informacion Publica.

OTAIPDPYA

Enero, marzo,
abril, mayo,
julio,
septiembre,
octubre y
noviembre

25%

En cumplimiento a las disposiciones en materia de
transparencia, durante el periodo que se informa, se
desarrollaron las siguientes actividades:

e Tramite para la publicacién en el Portal de Transparencia
de las 14 Actas de las sesiones del Consejo General
referidas en la actividad 1.2.

e Tramite para la publicacién en el Portal de Transparencia
de la documentacion aprobada y presentada en la
Primera Sesion Ordinaria del COTECIAD.

¢ Tramite para la publicacién en el Portal de Transparencia
(articulo 121, fraccion XLIX) de la instrumentacion
actualizada: Cuadro General de Clasificacion; Catalogo de
Disposicion Documental de las Areas Centrales; PADA 2025,
Informe Anual de cumplimiento del PIDA 2024; Inventarios
Documentales: Archivo de Tramite de las Areas Centrales y
Organos Desconcentrados, Archivo de Concentracion e
Histérico, y de Transferencia Primaria, actualizados al cuarto
trimestre de 2024; asi como de Transferencia Secundaria y Baja
Documental 2024; indice de expedientes clasificados como
reservados de Areas Centrales y Organos Desconcentrados;
Dictamenes y Actas de Baja Documental 2024.
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Asistencia a las sesiones virtuales del Comité de
Transparencia:

Sesion Fecha
Primera Ordinaria 16 de enero
Primera Extraordinaria 22 de enero
Segunda Ordinaria 14 de febrero

Mediante el oficio IECM/COTECIAD/032/2025, del 24 de
enero de 2025, se remitio a la Presidencia del Comité de
Transparencia, el Sexto Informe Bimestral y Anual del
PIDA 2024; los cuales fueron presentados en la Segunda
Sesion Ordinaria del Comité de Transparencia.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

1.4 Capacitacion en | OTAIPDPYA Febrero 0% Esta actividad se llevara a cabo en octubre, en atencién a las

materia archivistica. actividades en las que estaran involucradas las areas con
motivo del Proceso Electoral Local Extraordinario del Poder
Judicial de la Ciudad de México y de la Consulta de
Presupuesto Participativo 2025.

1.5 Asesorias en| OTAIPDPyA Enero a 16.66 % Durante el bimestre se brindaron 34 asesorias al personal de las

materia archivistica. diciembre diferentes &reas del Instituto, sobre los temas siguientes:

Area Nuam. Tema:

de Tramite (IAT)"
"Control Documental”
Disposicion Documental”

Reservados (IECR)"
Disposicion Documental”
Direccion de Apoyo a 2 "Actualizacion IAT"

Desconcentrados (DAOD)
Direccion del Secretariado 1 "Actualizacion IAT"

CE Cecilia Aida 1 "Actualizacion IAT"
Hernandez Cruz

CE Maria de los Angeles 1 "Actualizacion IAT"

Gil Sdnchez

Secretaria Ejecutiva 2 "Actualizacion IAT e indice de

Organos "Organizacion Documental”

Presidencia 3 "Actualizacién Inventario Archivo

Expedientes Clasificados como
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Oficialia Electoral

Departamento de Oficialia
de Partes

Secretaria Administrativa
DPyRF

Direccion de
Reclutamiento, Desarrollo
y Evaluacién (DRDyE)

Cl

ClI (Subcontraloria de
Responsabilidades e
Inconformidades)
DEAPYF

Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral y
Geoestadistica (DEOEyYG)
Direccion Ejecutiva de
Participacion Ciudadana y
Capacitacion (DEPCyC)

OD: 2, 15, 18, 25, 17, 28,
31y 33

"Actualizacion IAT e IECR"

"Actualizacién IAT"

"Actualizacion IAT"
“Transferencia Primaria”
“Series Documentales”
“Disposicion Documental”

"Baja Documental”
"Transferencia primaria"

"Disposicion Documental”
"Digitalizacion Documental”
"Actualizacion IAT"

"Actualizacion IAT"

"Disposicion Documental”
"Actualizacién IAT"
"Clasificaciéon Documental”

"Digitalizacion Documental”

1.6 Difusién de
informacion
archivistica.

la

OTAIPDPYA
UTCSyD

Junio

0%

Esta actividad esta programada para junio.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento
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Proyecto 2
Proyecto: Conservacion y preservacion documental con lainfraestructurafisicay herramientas tecnolédgicas adecuadas
y suficientes.
Objetivo: Salvaguardar la documentacion institucional en condiciones que aseguren su integridad y su disponibilidad.
Meta: Conservar y preservar el 100% de la documentacion institucional en 6ptimas condiciones con el uso de

herramientas informaticas durante los procesos de gestion y para la administracion de los archivos.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

o Areas Periodo de % Avance de :
Actividades : > . Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento
2.1 Aplicacién del Programa | OTAIPDPyA Enero a 16.66 % Durante el bimestre se realizaron las siguientes
de Digitalizacion Documental. diciembre actividades con la aplicacion del Programa de
Digitalizacion Documental:
¢ Digitalizacion de las Actas de las sesiones del
Consejo General referidas en la actividad 1.2.
e Digitalizacion de los inventarios de las
Transferencias Primarias y Bajas Documentales
de las éareas y OD, entregados durante el
bimestre.
2.2 Seguimiento de la| OTAIPDPyA Enero a 16.66 % Durante el bimestre se realizaron las acciones en
operacion de los sistemas de UTSI diciembre seguimiento de la operacion de los sistemas para el

Gestion de Control y de
Administracién de los
Archivos.

control y administracién de los archivos:

e Atencidn de los reportes realizados por las areas
y OD, sobre la operacion del Sistema de Gestion
y Administraciéon de Archivos (SGyAA), con el
apoyo de la Unidad Técnica de Servicios
Informéticos (UTSI).

e Solicitud de mejoras en la funcionalidad del
SGyAA, especificamente para el borrado de
expedientes almacenados en el médulo de sus

10
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Archivos de Tramite, y el registro
correspondiente.

e Atencidon de los reportes realizados por las
oficinas de las Consejerias Electorales: Maria de
los Angeles Gil Sanchez, Maira Melisa Guerra
Pulido y Cecilia Aida Hernandez Cruz, sobre el
registro en el Sistema de Control de Gestion
Documental (SCGD) 2024.

e Actualizacién del Catalogo de Areas del SCGD,
con motivo de los nuevos nombramientos de la
Direcciones Ejecutivas, y en atencion a las
solicitudes por parte de la Secretaria Ejecutiva,
Direccion de Vinculacion con Organismos
Externos y Direccién de Planeacion y Recursos
Financieros.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

2.3 Capacitacion sobre la
operatividad de sistemas de
Gestion de Control y de
Administracién de los
archivos.

OTAIPDPyA
SA-DRDyE

enero

50%

Esta actividad se llevar4 a cabo en marzo, ya que se
consider6 necesario realizar las siguientes acciones
previas a la capacitacion:

e La verificacion de la funcionalidad del Sistema
de Gestibn y Administracion de Archivos
(SGyAA), en cada una de las areas centrales, en
la que se corroboré6 el acceso de los
responsables y usuarios en sus respectivos
repositorios.

e Pruebas sobre la funcionalidad de cada uno de
los flujos del SGyAA, conforme al Manual de
Usuaria, con el apoyo de la UTSI.

Asimismo, se proporcionaron 21 asesorias a las
personas usuarias sobre la operacion del SGyAA.

11
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2.4 Supervision de los| OTAIPDPyA Septiembre 0% Esta actividad estd programada para Septiembre.
archivos de tramite del

Instituto Electoral para dar

seguimiento a las medidas

establecidas en el Plan de

Conservacion  Documental

(Plan).

2.5 Seguimiento a las| OTAIPDPyA Enero a 16.66 % Durante el bimestre se implementaron en el Archivo
medidas establecidas en el SA diciembre General, como medidas de seguridad y preventivas
Plan y en la Guia de para la conservacion y preservacion documental, las
emergencia, riesgos o] siguientes acciones:

catastrofes. . ., . -

e Revision y colocacion de equipo adicional de
bomberos, asi como cambio de extintores, con
el apoyo del personal de Proteccién Civil.

e Se contd con los servicios de fumigacion,
limpieza y mantenimiento, para erradicar
factores que pongan en riesgo la integridad
documental.

RESPONSABLE: Administracion de los Archivos

12
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